WOJT GMINY GRODZISKO DOLNE

37-306 Grodzisko Dolne
woj. podkarpackie .
Zarzadzenie Nr 313/13

Wojta Gminy Grodzisko Dolne
z dnia 28 listopada 2013r.

w sprawie organizacji, wruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru Wojta Gminy
Grodzisko Dolne.

Na podstawie art.18 ust.l ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2012 r. poz. 461 z poézn. zm), w zwigzku z art.20 ust.1 pkt 6
ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2013r ,poz. 1166.), § 8 ust.3
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzeénia 2004 r. w sprawie gotowosci obronnej pafistwa
(Dz. U. Nr 219, poz. 2218) oraz § 22 ust.l pkt.l lit. a zarzadzenia Nr 144/2013 Wojewody
Podkarpackiego z dnia 24 wrzesnia 2013 r. w sprawie organizacji, uruchamiania i funkcjonowania
systemu stalych dyzuréw na terenie wojewddztwa podkarpackiego

Wéjt Gminy Grodzisko Dolne
zarzgdza co nastgpuje

§1
Zarzadzenie okresla:
1) jednostke organizacyjng w ktérej ma funkcjonowaé staly dyzur;
2) zasady przygotowania, organizacji i uruchomienia statego dyzuru;
3) przekazywanie i obieg decyzji i informacji statego dyzuru;
4) odpowiedzialnos¢ i zadania oséb funkcyjnych;
5) dokumenty statego dyzuru;
6) zadania kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Gminy
w Grodzisku Dolnym realizujacych poszczegdlne czynnosci w procesie przygotowania,
uruchomienia i funkcjonowania stalego dyzuru Wéjta Gminy;
7) zadania inspektora ds. obronnych odpowiedzialnego za funkcjonowanie stalego dyzuru.

§2
Na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panistwa, w tym przekazywania decyzji do
uruchomienia realizacji zadan ujetych w planie operacyjnym funkcjonowania gminy
Grodzisko Dolne w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny, zwany dalej ,,planem operacyjnym” oraz zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego
w tym przekazywania zarzadzenia o wprowadzeniu, zmianie i odwolaniu stopni alarmowych,
organizuje si¢ staly dyzur Wojta Gminy Grodzisko Dolne.

§3

Celem organizacji stalego dyzuru jest zapewnienie cigglosci przekazywania decyzji organow
uprawnionych do uruchamiania realizacji zadahn zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej panstwa oraz przedsigwzigé i procedur systemu zarzadzania kryzysowego, a w
szczegblnosei:

1) przekazywania wykonawcom decyzji i zadan od organéw nadrzednych;

2) ewidencjonowanie przyjetych i przekazanych decyzji i zadan;

3) utrzymywania lgcznosci ze stalym dyzurem organu nadrze¢dnego, jednostkami podlegltymi
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i wspoldzialajacymi;
4) powiadamianie okreslonych 0sob o obowiazku niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu
pracy.
§4

1.Staly dyzur Wojta Gminy wchodzi w sklad systemu stalych dyzuréw w Wojewodztwie
Podkarpackim.

2.Schemat blokowy organizacji, funkcjonowania i obiegu informacji w systemie stalego
dyzuru wojewody podkarpackiego po jego uruchomieniu przedstawia zalacznik Nr 1 do
zarzadzenia.

§5
1. Staty dyzur przygotowywany jest w siedzibie Urzedu Gminy Grodzisko Dolne.
2. Za prawidlowe przygotowanie, funkcjonowanie i szkolenie stalego dyzuru odpowiedzialny
jest Inspektor ds. obronnych.
3. Organizacja i przygotowanie stalego dyzuru obejmuje:

1) okreslenie struktury organizacyjnej i podlegtosei stalego dyzuru;

2) okreslenie zadan stalego dyzuru i miejsca jego pelnienia;

3) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za organizacj¢ stalego dyzuru oraz 0s6b
wchodzacych w jego sklad;

4) opracowanie dokumentacji statego dyzuru;

5) ustalenie sposobu osiagania gotowosci statego dyzuru do podjgcia i realizacji zadan
oraz zorganizowanie systemu powiadamiania;

6) wyznaczenie, przygotowanie i utrzymanie wiaciwego stanu technicznego pomieszczen
na potrzeby stalego dyzuru oraz wyposazenia ich w niezbgdne $rodki acznosei,
informatyki, a takze urzadzenia biurowe;

7) zapewnienie systemow lacznoscei oraz ochrony miejsc funkcjonowania statego dyzuru;

8) zapewnienie rezerwowych Zrédel zasilania w energie elektryczng dla urzadzen lacznosci
i informatyki oraz awaryjnego o$wietlenia pomieszczen;

9) wyznaczenie dyzurnych $rodkow transportowych na potrzeby statego dyzuru;

10) zapewnienie wyzywienia i miejsc odpoczynku dla 0séb petnigcych staly dyzur;

11) szkolenie teoretyczne i praktyczne skiadu osobowego stalego dyzuru w ramach

szkolenia obronnego;

12) sprawdzanie i kontrolowanie gotowosci do uruchomienia i dziatania stalego dyzuru.

§o
Do podstawowych zada realizowanych w ramach statego dyzuru nalezy:

1) uruchamianie, w warunkach wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, procedur
zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej pafistwa, przekazywanie zadan
wynikajacych z planu operacyjnego oraz zadai w zakresie zarzadzania kryzysowego;

2) przekazywanie decyzji upowaznionych organéw w sprawie uruchomienia okreslonych
zadan, wynikajacych z wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa;

3) przekazywania wlasciwym organom informacji o stanie sit uruchamianych podczas
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa, wykonywania zadan wynikajacych z planu
operacyjnego oraz zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego;

4) przekazywanie wlasciwym organom informacji o stopniu realizacji zadan wynikajacych
z wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa, z planu operacyjnego oraz
zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego;

5) powiadamianie pracownikéw o obowiazku niezwlocznego stawienia sie w miejscu pracy;

6) zapewnienie prawidtowego obiegu informacji, w tym podczas treningéw i ¢wiczen.
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§7

1. Staly Dyzur Wéjta Gminy organizuje si¢ w stalej siedzibie Urzgdu Gminy
na bazie infrastruktury technicznej Urzedu z wykorzystaniem wytypowanych, odpowiednio
przygotowanych pracownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.
2. Staly Dyzur podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Grodzisko Dolne.
3. Skiad jednej zmiany stalego dyzuru stanowia, co najmniej dwie osoby, w tym dyzurny-
kierownik zmiany i pomocnik dyzurnego (wytypowani pracownicy z referatéw Urzgdu
Gminy).
4. W Urzedzie Gminy Grodzisko Dolne na stanowiska dyzurnych zapewniajace calodobowe
funkcjonowanie statego dyzuru wyznacza:

1) Kierownik Referatu Administracyjnego i Spraw Obywatelsklch — jedng osobeg;

2) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

- dwie osoby;

3) Kierownik Referatu Budzetu i Finansow — trzy osoby;

4) Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji — jedng osobg;

5) Dyrektor Zespolu ds. O$wiaty — dwie osoby;

6) Dodatkowo stanowisko ds. Obslugi Rady Gminy — jedna osoba.
5. Pracownicy wyznaczeni do zespolu statego dyzuru Wojta Gminy obowiazani s posiada¢
poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli nie nizszej niz ,,POUFNE”.
6. Kierownicy referatéw o ktérych mowa w ust. 4, przekaza w terminie 15 dni od dnia
wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia Inspektorowi ds. obronnych niezbgdne dane
okreslone w zataczniku nr 2 do zarzadzenia 0s6b o ktérych mowa w § 7 ust. 3, a w przypadku
zaistnienia zmian — niezwlocznie, oraz zapewnia udzial wyznaczonych oséb w szkoleniu,
o ktorym mowa w § 5 ust.3 pkt 11.
7. Wykaz wyznaczonych oséb do skladu stalego dyzuru ujgto w Instrukeji organizacji
i funkcjonowania stalego dyzuru Wojta Gminy Grodzisko Dolne na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§8

Staly dyzur uruchomiony przez organ przygotowujacy Gléwne Stanowisko Kierowania,
zwane dalej ,,GSK” wchodzi w sklad zespolu zadaniowego GSK po uruchomieniu systemu
kierowania obrong panstwa, o ktérym mowa w odrgbnych przepisach.

§9
1. W przypadku wprowadzenia stanéw gotowosci obronnej pafistwa, o ktérych mowa
w § 4 ust.1 1§ 5 ust.1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie
gotowosci obronnej patistwa, staly dyzur uruchamiany jest, w celu realizacji zadan
okreslonych w § 8 ust.3 w/w rozporzadzenia lub na polecenie Wojewody Podkarpackiego
w trybie i na zasadach okreslonych w planie operacyjnym.
2. Staly dyzur moze by¢ uruchamiany w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, o ktérym
mowa w § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 r., w sprawie
gotowosci obronnej panstwa, na polecenic Wéjta Gminy lub Wojewody Podkarpackiego
w celu:
1) reagowania na zaistnialq sytuacje kryzysowa, rozumiang w brzmieniu art.3 pkt 1 ustawy
z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym;
2) szkolenia, sprawdzenia i kontroli;
a) na polecenie organu tworzacego staly dyzur w podleglej jednostce;
b) na polecenie organu upowaznionego do zarzadzania kontroli w zakresie okreslonym
W upowaznieniu;
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3. Przekazywanie decyzji w sprawie uruchomienia statego dyzuru moze si¢ odbywaé:
1) bezposrednio (ustnie ) przez organy uprawnione do uruchomienia statego dyzuru;
2) posrednio przez osoby upowaznione na pi$mie uwierzytelnionym podpisem
i pieczgeia urzgdowa Wojewody Podkarpackiego;
3) pisemnie przez dorgczenie lub przestanie odpowiedniego dokumentu za pomocag
technicznych $rodkéw lacznoscei lub dorgezyciela.
4. W celu zapewnienia sprawnego uruchomienia stalego dyzuru Wéjta Gminy Grodzisko
Dolne okreslam skiad grupy osobowej wchodzacej w sklad zespolu zadaniowego GSK,
uruchamiajacej staly dyzur:
1) Zastgpca Wéjta Gminy;
2) Sekretarz Gminy;
3) Inspektor ds. obronnych, ktéry z chwila aktywowania stalego dyzuru staje sie
Kierownikiem Stalego Dyzuru;
S. Zasadniczym sposobem przekazywania sygnalu o uruchomieniu stalego dyzuru sa
techniczne $rodki lacznoscei:
1) telefon/fax;
2) radiotelefon;
3) $rodki komunikacji elektronicznej (poczta elektroniczna — email, krétka wiadomosé
tekstowa — SMS, itp.).
6. W okreslonych sytuacjach sygnal(informacja) moze by¢ przekazany za pomoca;
1) $rodkéw masowego przekazu ( radio, telewizja);
2) kuriera wyposazonego w pojazd wykorzystywany na potrzeby stalego dyzuru oraz
stosowne uprawnienia lub pelnomocnictwa,
3) w razie zaistnienia sytuacji, w ktorej wystepuje zaklocanie i/lub brak tacznosci oraz
w momencie awarii(usterki) srodkow {acznosci, ktorej usuniecie nie pozwoli na sprawne
odtworzenie systemu lacznoéci w celu przekazywania informacji, sygnatow, decyzji
i zadan, wykorzystuje si¢ przydzielone na potrzeby statego dyzuru srodki transportowe
wraz z kierowcami — kurierami.
7. Polecenie Wojewody Podkarpackiego w zakresie uruchomienia stalego dyzuru
przekazywane jest droga telefoniczna, fax-owa, elektroniczna (email, sms) lub radiowa.
8. W przypadku uruchomienia stalego dyzuru nalezy sprawdzié Zrédlo przekazywanego
sygnatu.
9. Gotowos¢ stalego dyzuru do dziatania winna nastapi¢ niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz:
1) w godzinach pracy urz¢du — do jednej godziny;
2) w pozostalym czasie — do czterech godzin od momentu otrzymania polecenia
uruchomienia stalego dyzuru.
10. O uruchomieniu statego dyzuru informuje si¢ wojewodg¢ podajac pelne uzasadnienie
podjetej decyzji oraz Staroste Lezajskiego.
11. Czas pelnienia stalego dyzuru :
1) I zmiana od godz. 08.00 do godz. 20.00;
2) Il zmiana od godz.20.00 do godz.08.00.
12. Od chwili uruchomienia, staly dyzur pelniony jest calodobowo.

§10

1. Staly Dyzur Wéjta Gminy stanowi dla stalego dyzuru Wojewody Podkarpackiego ogniwo
koficowe w procesie przekazywania informacji w systemie stalych dyzuréw.

2. Schemat obiegu informacji stalego dyzuru przedstawia zalacznik Nr 1.

3. W przypadku braku lacznosci ze stalym dyzurem Starosty Lezajskiego lub w razie
zaistnienia stosownej koniecznosci staly dyzur Wojta Gminy przekazuje informacje
bezposrednio do statego dyzuru Wojewody Podkarpackiego.
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4. W przypadku otrzymania zadan lub zestaw6w zadan operacyjnych przez techniczne $rodki
tacznosci (telefon, radiotelefon) ktérych tres¢ zgloskowania rézni sie od tresci okreslonej
w tabeli zgloskowania nalezy sprawdzi¢ wiarygodno$é zrodla sygnatu.

5. Nie przewiduje si¢ przesylania informacji, meldunkéw zwrotnych z przyjecia do realizacji
zadan operacyjnych,

6. Wzory meldunkéw i terminy ich skladania zostang okre$lone doraZnie po otrzymaniu
stosownych wytycznych od organéw nadrze¢dnych.

§11

Przekazywanie decyzji lub informacji o charakterze niejawnym:

W relacji Urzad Gminy Grodzisko Dolne realizujacy zadania obronne na zasadach
okreslonych w planie operacyjnym o ktérym mowa w § 2 — Urzad Wojew6dzki
z wykorzystaniem tabeli ,, WISLOK 17,

§ 12

Staly Dyzur zobowigzany jest do utrzymania pelnej gotowosei do pracy w radiowej sieci
zarzadzania Wojewody Podkarpackiego, sprawnego powiadamiania kierowniczej kadry
i wyznaczonych pracownikéw stanowigcych obsade stalego dyzuru.

§13

Decyzje o zakoriczeniu dziatania stalego dyzuru wydaje podmiot, ktéry wydat decyzje o jego
uruchomieniu,

§14

Nadzor i koordynacj¢ nad organizacja, przygotowaniem i funkcjonowaniem stalego dyzuru
powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 15

Do zadan Inspektora ds. obronnych nalezy:
1) ustalenie sposobu funkcjonowania i zapewnienie przeszkolenia skladu osobowego
stalego dyzuru;
2) ustalenie sposobu powiadamiania 0s6b, wchodzacych w sklad stalego dyzuru Woijta
Gminy;
3) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem dokumentacji stalego dyzuru;
3) utrzymanie w ciaglej aktualizacji opracowanej dokumentacji.

§16

Do zadan osoby pelniacej funkcje rzecznika prasowego nalezy przygotowywanie materialow
informacyjnych, dotyczacych funkcjonowania stalego dyzuru w zakresie informacji jawnych,
w tym biezace ich rozsytanie do mediéw.

§17

Do zadan Pelnomocnika Wéjta do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie obstugi calodobowej pracy obsady osobowej stalego dyzuru przez
Punkt Przechowywania Dokumentéw Prawnie Chronionych;
2) zapewnienie ochrony pomieszczen i dokumentéw w czasie trwania calodobowej
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pracy statego dyzuru.
§18

Do zadan Kierownika Referatu Administracyjnego i Spraw Obywatelskich w uzgodnieniu

z Inspektorem ds. obronnych nalezy zapewnienie pod wzgledem logistycznym mozliwosci
calodobowej pracy stalego dyzuru oraz organizacji powiadamiania kierowniczej kadry
i pracownikéw o niezwlocznym stawieniu si¢ w miejscu pracy.

§19

Inspektora ds. obronnych zobowiazuje si¢ do:
1) zorganizowania i przygotowania stalego dyzuru wedlug zasad okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu;
2) opracowania dokumentacji statego dyzuru wedlug wzoru przekazanego przez Dyrektora
Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.
3) Szkolenia obsad stalego dyzuru.

§ 20

Inspektor ds. obronnych opracowang zasadnicza dokumentacje Stalego Dyzuru uzgodni
z Dyrektorem Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Podkarpackiego Urzedu
Wojewddzkiego.

§21

Traci moc zarzadzenie Nr 124/12 Wéjta Gminy Grodzisko Dolne z dnia 12 stycznia 2012 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania w gminie Grodzisko Dolne stalego dyzuru na
potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa wraz z zatacznikami nr 1 i 2 do
zarzadzenia: ,, Sktad zespolu stalego dyzuru Wéjta Gminy Grodzisko Dolne”, ,,Wykaz osob
odpowiedzialnych za uruchomienie stalego dyzuru”.

§22

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/ ‘N/j/
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 313/2013 Wéjta Gminy
z dnia 28 listopada 2013r.

SCHEMAT BLOKOWY ORGANIZACJI, FUNKCJONOWANIA 1 OBIEGU INFORMACJI
W SYSTEMIE STALEGO DYZURU WOJEWODY PODKARPACKIEGO PO JEGO

URUCHOMIENIU
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